企劃書撰寫 一分鐘學會

企劃書撰寫，一分鐘學會 分類：未分類資料夾2006/01/27 12:08企劃書種類無數，沒有固定的格式體例，但萬變不離其宗，仍然有基本的撰寫法則可循。光有獨特的創意還不夠，就像蓋房子需要工程和設計藍圖一樣，要擬定一份完善的企劃書，執行企劃案時才有藍圖可依循。但由於企劃書的種類太多，沒有特定的格式範例，往往依照不同的產業、不同的企劃目標、甚至不同的公司，寫作方式也有所差異，但無論是何種企劃書，一定要掌握關鍵性的四大面向。 

企劃案基本元素

        任何企劃案，都要把5W2H1E交代清楚。我們不妨把企劃比做航海，把目標比成金銀島，看一看企劃案最基本的8個元素。 

What：這次航海的目標是哪個金銀島？

首先，一定要清楚界定，企劃案的「金銀島」是什麼？如果目標含糊籠統，企劃將會迷航失去方向。

Why：為什麼要鎖定這個金銀島？

「金銀島」界定明確後，必須說明做這個企劃的原由、以及意義何在。如：為什麼是這個目標？為什麼在這個時間點？預設的前提條件是什麼？有沒有客觀的數據支持？這些數據從何而來？「why」說明得愈清楚，企劃案愈不怕被人挑戰。

How：要如何到達金銀島？

企劃原由交代清楚後，下一步就要說明如何才能到達金銀島，用最快的方法挖到寶藏。比如：是否有別於傳統的創新做法？這些做法的可行性如何？

How much：這次航海的花費多少？

出海前要將整個「尋寶記」的開銷預算列清楚，其中包括：營收預算、成本預算、資本支出預算、管銷費用預算、人力需求預算、損益預算、資金流量預估等。

When：整個航海的時程如何安排？

航行方法決定了，接下來就要規劃整個「尋寶記」的時程，包括：什麼時候開始啟程？航海的時間？何時到達金銀島，預計用多久挖掘寶藏？

Who：總共需要哪些船員？

要有效執行企劃案，就得有縝密的人力配置，包括需要多少海盜船員，參與這趟「尋寶」任務，以及每個人的責任分派，都要事先規劃好。

Where：航海路線經過哪裡？金銀島地形和附近海域如何？

以開店為例，所在商圈的屬性，以及附近的交通動線，幾乎決定了人潮來客量的多寡，因此開店創業企劃案中，對於「地點」要特別著墨。

Evaluation：預計有多少寶藏埋在金銀島？

最後，要預估到底有多少的寶藏，包括「有形效益」與「無形效益」，前者指可以用數字顯現的效益，如：每個人可以分配的寶藏；後者是比較難數量化的效果，如：個人英雄形象的建立等。

企劃書骨架結構 

封面

1.封面要註明企劃案的主題名稱、提案單位名稱、撰寫人員、撰寫日期。

2.在封面設計上，可搭配圖像（如照片和插畫），來美化版面。

3.如有必要，可打上「機密」兩個字。

目錄

1.翻開封面後，要有整本企劃書的章節目錄，以方便檢閱。

2.目錄頁的設計，可利用不同的字級變化，來標示不同的章節。

摘要

企劃書若是較為複雜，最好在目錄頁之後，加入1～2頁的「摘要」，提綱挈領地勾勒這份企劃書的重點，讓讀者可在很短時間內，快速抓住企劃書的「結論」、「問題」、「發現」與「對策」為何。

企劃緣起

在企劃書的開頭，應該先交代撰寫企劃書的原因、目的、背景、宗旨，或者是目標、緣起、沿革等基本前提說明，讓讀者可以瞭解企劃書為何而來？重要性為何？

問題分析

在本文的開頭，先對企劃書所要探討的問題進行分析，例如企業組織分析、競爭者分析、環境分析、當前重大問題分析、SWTO分析等。

內容細目

企劃書內容通常有以下幾個項目：

1.工作人員、組織表和分工計畫。

2.推動方法，包括：策略、戰術、管道途徑、政策、具體做法、流程等。

3.時程表，包括每個階段的工作任務、時間進度和執行順序。

4.預算計畫，包含：成本預算、營收預算、獲利預算、資本支出預算、資金來源等。

可行方案

企劃書的結論，不要只提出單一方案，應該提出至少2～3個方案，以供決策高層選擇，或是公司其他部門一起討論，最後挑出最合適的方案。

結尾

1.如果有相關文件和補充資料，可以放在附錄。

2.最後註明「參考資料」來源，包括引用哪些報章雜誌、專書、期刊、網路、調查資料、研究報告、政府出版品等。

企劃書格式備忘 

企劃書最好使用A4紙張，若非必要，內容最好不要太厚。

企劃書本文的字體不要太小，約為10號字。本文、標題、註解和圖說，可藉由字級變化來做區別。

每個頁面倘若字太多，排版過於擁擠，會讓人有壓迫感，同時很難閱讀。因此版面最好做適當地留白，讓讀者的眼睛有地方可以「呼吸」。

每個章節大主題前，可用簡單的概要解說，勾勒所要表達重點。

每頁都要適度地分段，每段不要太長。不同的重點，可用小標題來做區隔，每個重點之間，最好留1～2行的距離。

特別重要的內容，可以用粗體字、加底線、粗體字、或是不同顏色做為區別，使其更為醒目。

內文細項如果可以條列，就儘量以條列方式呈現，讓人一目瞭然。

正所謂「字不如表，表不如圖」，應該儘量運用圖表，讓版面更活潑、有變化，尤其是比較複雜的企劃案，更需要圖表來輔助說明，例如可用「甘特圖」來顯示每個企劃階段的排程和進行狀態；「金字塔圖」可用來顯示不同對照組的比例。

企劃案的進程，最好做成日程表，以便掌握每個階段的任務與時程。 
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